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Pembangunan Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk  dan Surat Keluar 




ABSTRACT: In the District Secretariat Pacitan, the letter is an important means. Important information 
related to the agency and the secret is embodied in it . The timeliness of receipt of both outgoing and 
incoming mail should also be considered, therefore the management of incoming and outgoing mail 
must be implemented correctly. At this time, the procedure is applied to the management of incoming 
and outgoing mail to the Division of General Office of the Regional Secretariat Pacitan from receipt, 
manufacture, storage, documentation, to verify the letter, all done conventionally. Documentation of 
incoming and outgoing mail only in the form of writing in the ledger. While on the stage of filing a letter 
only a hardcopy document storage. 
Given the problems that have been mentioned above, Section of General Office of the 
Regional Secretariat Pacitan felt necessary to amend the current mailing management methods they 
use, namely the conventional method, a method of management of the computerized and automated 
mailing. With the letter of Management Information Systems Exit Sign and Mail, is expected to 
generate applications that can manage incoming and outgoing mail according to the specified path, 
and can solve problems that exist today. Research is underway to create a web-based applications, 
which can manage incoming and outgoing mail according to flow effectively set by the Regional 
Secretariat of General Office of Pacitan. Mail archiving is done electronically, ie softcopy dokumem 
storage, and comes with reports of incoming mail and outgoing mail either daily or perpriode. In 
addition this application also helps make the monitoring of the disposition letter to the verification 
stage. The research method used to solve various problems that occur is a library, observation, 
interviewing, data analysis and systems, system design, programming, testing program, implementsi 
program. Resulting from this research is to produce applications that can manage incoming and 
outgoing mail according to the specified path, and can solve problems that exist today. 
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ABSTRAKSI: Pada Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan, surat merupakan sarana penting. 
Informasi-informasi penting dan rahasia terkait dengan instansi tersebut terkandung di dalamnya. 
Ketepatan waktu dalam penerimaan surat baik surat keluar maupun surat masuk juga harus 
diperhatikan, oleh karena itu manajemen surat masuk dan keluar harus dilaksanakan dengan tepat.  
Pada saat ini, prosedur yang diterapkan pada manajemen surat masuk dan surat keluar pada 
Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan mulai dari penerimaan, pembuatan, 
penyimpanan, pendokumentasian, hingga verifikasi surat, semua dilakukan secara konvensional. 
Dokumentasi surat masuk dan keluar hanya berupa penulisan di buku besar. Sedangkan pada tahap 
pengarsipan surat hanya berupa penyimpanan dokumen hardcopy. 
Dengan adanya masalah yang telah sebutkan, Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan dirasa perlu untuk merubah metode manajemen persuratan yang saat ini mereka gunakan, 
yaitu metode konvensional, menjadi metode manajemen persuratan yang terkomputerisasi dan 
otomatis. Dengan adanya Sistem Informasi Manajemen surat Masuk Dan Surat  Keluar, diharapkan 
menghasilkan aplikasi yang dapat mengelola surat masuk dan keluar sesuai alur yang di tetapkan, 
dan dapat menyelesaikan masalah yang ada saat ini. Penelitian ini dilakukan untuk membuat aplikasi 
berbasis web, yang dapat mengelola surat masuk dan keluar secara efektif sesuai alur yang telah 
ditetapkan oleh Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan . Pengarsipan surat dilakukan 
secara elektronik, yaitu penyimpanan dokumem softcopy, dan dilengkapi dengan laporan surat masuk 
dan surat keluar baik perhari maupun perpriode. Selain itu aplikasi ini juga membantu melakukan 
monitoring terhadap disposisi surat pada tahap verifikasi. Adapun metode penelitian yang digunakan 
untuk menyelesaikan berbagai permasalahan yang terjadi adalah pustaka, observasi, wawancara, 
analisis data dan system, perancangan system, pembuatan program, pengujian program, implementsi 
program. Yang dihasilkan dari penelitian ini adalah menghasilkan aplikasi yang dapat mengelola surat 
masuk dan keluar sesuai alur yang di tetapkan, dan dapat menyelesaikan masalah yang ada saat ini. 
Kata Kunci : Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk  dan Surat Keluar 
 
1.1. Latar Belakang Masalah 
Surat merupakan sarana penting bagi setiap 
instansi, termasuk pada Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan. Informasi-informasi 
penting dan rahasia terkait dengan instansi 
tersebut terkandung di dalamnya. Oleh karena 
itu setiap aktivitas yang berkaitan dengan 
persuratan, harus dilakukan penyimpanan 
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arsip surat dan didokumentasikan dengan 
baik. Ketepatan waktu dalam penerimaan 
surat baik surat keluar maupun surat masuk 
juga harus diperhatikan, oleh karena itu 
manajemen surat masuk dan keluar harus 
dilaksanakan dengan tepat.  
Pada saat ini, prosedur yang diterapkan 
pada manajemen surat masuk dan surat 
keluar pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan mulai dari penerimaan, 
pembuatan, penyimpanan, pendokumentasian, 
hingga verifikasi surat, semua dilakukan 
secara konvensional. Dokumentasi surat 
masuk dan keluar hanya berupa penulisan di 
buku besar. Sedangkan pada tahap 
pengarsipan surat hanya berupa penyimpanan 
dokumen hardcopy. Penerapan metode 
tersebut, menjadikan manajemen surat masuk 
dan surat keluar Bagian Umum  Sekretariat 
Daerah Kabupaten Pacitan kurang efektif dan 
efisien. Diantaranya adalah Pencarian 
dokumen lama  sulit sebab harus membuka 
terlebih dahulu data-data lama dan 
mencarinya satu persatu, Kesuliatan Dalam 
Laporan Surat masuk dan surat keluar, Hilang 
dan rusaknya dokumen, Status surat yang 
belum dapat dimonitor oleh pemohon surat, 
Membutuhkan waktu lama dalam pembuatan 
surat keluar maupun disposisi, 
Dengan adanya masalah yang telah 
sebutkan di atas, Bagian Umum Sekretariat 
Daerah Kabupaten Pacitan dirasa perlu untuk 
merubah metode manajemen persuratan yang 
saat ini mereka gunakan, yaitu metode 
konvensional, menjadi metode manajemen 
persuratan yang terkomputerisasi dan 
otomatis. Sistem Informasi Manajemen surat 
Masuk Dan Surat  Keluar merupakan aplikasi 
berbasis web, yang dapat mengelola surat 
masuk dan keluar secara efektif sesuai alur 
yang telah ditetapkan oleh Bagian Umum 
Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan . 
Pengarsipan surat dilakukan secara elektronik, 
yaitu penyimpanan dokumem softcopy, dan 
dilengkapi dengan laporan surat masuk dan 
surat keluar baik perhari maupun perpriode. 
Selain itu aplikasi ini juga membantu 
melakukan monitoring terhadap disposisi surat 
pada tahap verifikasi. 
Dengan adanya Sistem Informasi 
Manajemen surat Masuk Dan Surat  Keluar, 
diharapkan menghasilkan sistem informasi 
yang dapat mengelola surat masuk dan keluar 
sesuai alur yang di tetapkan, dan dapat 
menyelesaikan masalah yang ada saat ini. 
 
1.2. Rumusan Masalah 
1. Kendala apa yang dihadapi oleh Bagian 
Umum Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan dalam pengelolaan surat masuk 
dan surat keluar ?  
2. Bagaimana prosedur pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar pada Bagian 
Umum Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan ? 
 
1.3. Batasan Masalah 
1. Dalam Pembuatan sistem Informasi 
manajemen surat masuk dan keluar 
penulis melakukan penelitian  pada 
Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan. 
2. Sistem informasi manajemen surat 
masuk dan surat keluar  dibangun 
berbasis web. 
 
1.4. Tujuan Penelitian 
Adapun tujuan dari penelitian ini yaitu  
menghasilkan sistem informasi Manajement 
Surat Masuk Dan Surat Keluar Pada Bagian 
Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Pacitan 
yang dapat membantu dalam pencairan data 
surat dan mempermudah pemohon surat 
dalam memonitoring surat yang dikirimnya. 
 
1.5. Manfaat Penelitian 
1. Memberikan kemudahan pada 
Sekretraiat Daerah Kabupaten 
Pacitan kususnya Bagian Umum  
dalam pengolahan Surat masuk 
dan Surat Keluar. 
2. Memberikan kemudahan dalam 
dokumentasi surat masuk dan surat 
keluar pada Bagian Umum  
Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan. 
3. Memberikan kemudahan dalam 
meliahat laporan surat masuk dan 
surat keluar pada Bagian Umum  
Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan. 
4.  Pengarsipan surat dilakukan 
secara penyimpanan dokumen 
elektronik atau softcopy sehingga 
meminimalisir kerusakan dokumen 




Surat merupakan suatu sarana komunikasi 
tertulis untuk menyampaikan informasi, 
pernyataan, atau pesan kepada pihak lain 
yang mempunyai keperluan kegiatan dengan 
bentuk tertentu. Apabila ditinjau dari sifat 
isinya, surat adalah jenis karangan paparan, 
sebab pengirim surat mengemukakan maksud 
dan tujuannya, menjelaskan apa yang 
dipikirkannya dan dirasakannya melalui surat. 
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Berbeda halnya jika ditinjau dari wujud 
penurunannya, surat merupakan percakapan 
tertulis, dari seseorang kepada seseorang, dari 
seseorang kepada lembaga, dari lembaga 
kepada seseorang, atau dari lembaga kepada 
lembaga. Apabila ditinjau dari fungsinya, surat 
merupakan sarana komunikasi tertulis. 
Komunikasi tersebut dapat berupa 
pengumuman, pemberitahuan, keterangan, 
dan sebagainya. (O. Setiawan Djuharie, 
Suherli, Teddy Sutandi Komarudin, 2001). 
2.2 Sistem 
Dalam buku karya Yakub (2012), sistem 
adalah sekelompok elemen-elemen yang 
terintegrasi dengan tujuan yang sama untuk 
mencapai tujuan. (MCLeod, 2004).  
2.3 Data 
Data adalah representasi dari suatu fakta, 
yang dimodifikasidalam bentuk gambar, kata, 
dan/atau angka. Manfaat data adalah sebagai 
satuan representasi yang dapat diingat, 
direkam, dan dapat diolah menjadi informasi. 
Karakteristiknya, data bukanlah fakta, namun 
representasi dari fakta. Kata sederhananya, 
data adalah catatan tentang fakta, atau data 
merupakan rekaman catatan tentang fakta. 
Data yang baik, adalah yang sesuai dengan 
faktanya. (Witarto, 2004) 
2.4 PHP 
PHP adalah bahasa scripting yang menyatu 
dengan HTML dan dijalankan pada serverside. 
Artinya semua sintaks yang kita berikan akan 
sepenuhnya dijalankan pada server 
sedangkan yang dikirimkan ke browser hanya 
hasilnya saja. (Anon Kuncoro Widigdo, 2003) 
PHP singkatan dari Hypertext 
Preprocessor yang digunakan sebagai bahasa 
script server-side dalam pengembangan Web 
yang disisipkan pada dokumen HTML. PHP 
merupakan software Open-Source yang 
disebarkan dan dilisensi secara gratis serta 
dapat di-download secara bebas dari situs 
resminya. (Kasiman Peranginangin, 2006) 
2.5 MySQL 
MySQL adalah program database yang 
mampu mengirim dan menerima data dengan 
sangat cepat dan multiuser. MySQL memiliki 
dua bentuk lisensi, yaitu free software dan 
shareware. MySQL yang free software bebas 
digunakan untuk keperluan pribadi atau usaha 
tanpa harus membeli atau membayar lisensi, 
yang berada di bawah lisensi GNU/GPL 
(general public license).  
MySQL  database server adalah 
RDBMS (Relational Database Management 
System) yang dapat menangani data yang 
bervolume besar. Meskipun begitu, tidak 
menuntut resource yang besar. 
MySQL adalah sebuah manajemen 
sistem database server yang mampu 
menangani beberapa user, yaitu mampu 
menangani beberapa instruksi sekaligus dari 
beberapa user dalam satu waktu. Dan, My 
SQL merekam semua data user di dalam 
sistemnya dalam tabel user. (Wahana 
Komputer, 2010) 
 
 TINJAUAN PUSTAKA 
Jati Sasongko dan Dwi Agus Diartono 
(0854-9524) Rancang Bangun Sistem 
Informasi Manajemen Surat. Dimana pada 
jurnalnya, sistem informasi manajemen surat 
dibagun dengan menggunakan bahasa 
pemrograman Delphi 6 dengan database 
menggunakan MySQL, Kelebihan dari sistem 
informasi yang dibuat dalam jurnal ini adalah 
dapat mengelola data surat, baik surat masuk 
maupun surat keluar sehingga surat-surat 
tersebut dapat dicari kapan saja dengan cepat 
apabila diperlukan. 
Rahmat Safirudin, Rendy Ressa 
Sutrisno dan Dhomas Hatta Fudholi (1907-
5022) Sirkel Library Management System 
(SLIMS). Pada jurnal ini menghasilkan sistem 
informasi manajemen yang mampu menangani 
proses manajemen dan melakukan pencatatan 
setiap transaksi. 
Dari apa yang dihasilkan dari jurnal  Jati 
Sasongko dan Dwi Agus Diartono (0854-
9524) Rancang Bangun Sistem Informasi 
Manajemen Surat Dan Rahmat Safirudin, 
Rendy Ressa Sutrisno Dan Dhomas Hatta 
Fudholi (0854-9524) Sirkel Library 
Management System (Slims), bahwa sistem 
informasi manajemen mampu menangani 
peoses manajemen,pencatatan setiap 
transaksi, mengolah data surat dan dapat 
melakukan pencarian data setiap saat 
dibutuhkan, maka penulis ingin menghasilkan 
sistem informasi manajemen surat berbasis 
web yang mampu melakukan pengolahan data 
surat, pencarian data, menangani proses 
majemen surat dan pencatatan data. 
 
3.1. ANALISIS MASALAH 
Pertanyaan yang diajukan kepada pengelola 
Surat Masuk dan Surat Keluar sebagai berikut:  
1. Sistem apakah yang digunakan pada 
instansi ini untuk mengelola data Surat 
Masuk dan Surat Keluar? 
2. Apakah permasalahan yang  dihadapi 
selama mengelola data Surat Masuk dan 
Surat Keluar menggunakan sistem 
tersebut? 
3. Dengan adanya masalah tersebut,  
solusi apa yang dilakukan sejauh ini? 
4. Apakah harapan yang ingin dicapai 
untuk ke depannya agar dapat 
menyelesaikan permalasahan yang 
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terjadi dalam pengelolaan data Surat 
Masuk dan Surat Keluar ini? 
 
Dengan adanya masalah yang telah 
disebutkan, Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan dirasa perlu untuk 
merubah metode manajemen persuratan yang 
saat ini mereka gunakan, yaitu metode 
konvensional, menjadi metode manajemen 
persuratan yang terkomputerisasi dan otomatis 
berupa system informasi yang dapat 
mengelola surat masuk dan keluar secara 
efektif sesuai alur yang telah ditetapkan oleh 
Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten 
Pacitan. Pengarsipan surat dilakukan secara 
elektronik, yaitu penyimpanan dokumem 
softcopy, dan dilengkapi dengan laporan surat 
masuk dan surat keluar baik perhari maupun 
perperiode, juga dapat membantu melakukan 
monitoring terhadap disposisi surat pada tahap 
verifikasi. Dengan adanya Sistem Informasi 
Manajemen surat Masuk Dan Surat  Keluar, 
diharapkan menghasilkan sistem informasi ang 
dapat mengelola surat masuk dan keluar 
sesuai alur yang ditetapkan, dan dapat 
menyelesaikan masalah yang ada saat ini. 
 
3.2. DIAGRAM KONTEKS 
terima diposisi
input disposisi
lap surat keluar tujuan





input kirim surat keluar





lap data surat masuk
lap tujuan surat
input data tujuan surat
lap data pengirim surat
input data pengirim surat
lap data jenis usrat
input data jenis surat
1






Gambar 3.1. Diagram Konteks 
 
4. DFD LEVEL 1 
data surat keluar
ambil data tujuan surat
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input data tujuan surat
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input data pengirim surat
lap data jenis usrat



































9 data surat keluar  
Gambar 3.2.. DFD Level 1 
 










data surat yg dikirim
surat masuk
input kirim surat
lap data surat masuk



















Gambar 3.3 DFD Level 2 
 
6. DFD LEVEL 3 
input surat keluar tujuan
data surat keluar
ambil data tujuan surat
ambil data pengirim surat
ambil jenis surat












Gambar 3,4. DFD Level 3 
 
7. FLOWCHART (ALUR PENCAIRAN 
DANA) 
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Gambar 3.5.. Flowchart (Alur Pencairan Dana) 
 
8. FLOWCHART (ALUR ANGSURAN 
SIMPAN PINJAM) 
Gambar 3.6. Flowchart (Alur Angsuran 
Simpan Pinjam) 
 










T BL_JE NIS_S URAT
K ODE_J ENIS char(3)
NM_JE NIS char(100 )
T BL_P ENGIRIM
K D_UNIT_P ENGIRIM char(25)
K D_UNIT char(6)
NM_UNIT_P ENGIRIM char(75)
T BL_T UJUA N
K D_UNIT_T UJUA N char(6)
NM_UNIT_T UJUA N char(75)
T BL_P E NE RIMA
K D_UNIT_P ENE RIMA char(6)
NM_UNIT_P ENE RIMA char(75)
ADMINIS T RA TOR
K D_UNIT char(6)
USE RNA ME char(30)
P AS SWORD char(25)
S TA TUS _US ER char(15)
NM_LE NGK AP char(35)
A LAMAT _E MA IL char(45)
FILE _US ER char(75)
DAT A_S URAT_MA SUK
NO_S URA T char(25)
K ODE_J ENIS char(3)
K D_UNI T_P ENGIRIM char(25)
K D_UNI T_T UJUA N char(6)
K D_UNI T_P ENE RIMA char(6)
A LAMAT _S URA T char(50)
P RIHAL _SURA long varchar
ISI_SURAT long varchar
T GL_S URA T long varchar
NO_B UK U integer
NAMA_FILE char(100 )
NO_GENDA char(25)
DAT A_MASUK_ DE TA IL
ID_MA S UK integer
NO_S URAT char(25)
T GL_T E RIMA date
T GL_K IRIM date
A LUR_S URAT char(20)
S TA TUS _SURA T char(15)
DIPS OSISI long varchar
DIPS OSISI_FILE char(100 )
DAT A_S URA T_ KE LUA R
NO_SURA T_K E LUA R char(25)
K ODE_J ENIS char(3)
K D_UNIT_P ENGIRIM char(25)
KD_UNIT_T UJUAN char(6)
A LAMAT _S URA T_K EL UA R char(50)
P ERIHA L_S URA T_K E LUA R char(50)
IS I_SURAT _KE LUAR long varchar
T GL_S URA T_K E LUA R date
NO_BUK U_SURAT integer
FILE _KE LUAR char(100)  
Gambar 3.7. Relasi Antar Tabel 
10. STRUKTUR RANCANG TABEL 
 
Tabel 1. Tabel jenis surat 
Field Type Length Primary 
Key 
kode_jenis varchar 3 9  
Nm_jenis text   
 
Tabel 2. Tabel Administrator 
Field Type Length Primary Key 
id_user int 3 9  
username varchar 35  
passwd varchar 35  
kd_unit varchar 8  
email varchar 35  
file_user varchar 100  
nm_lengkap varchar 50  
 
Tabel 3. Tabel Pengirim 








Tabel 4. Tabel tujuan 
Field Type Length Primary 
Key 
kd_unit_tujuan varchar 7 9  
nm_unit_tujuan text -  
kd_unit varchar 8  
 
Tabel 5. Tabel Penerima 
Field Type Length Primary 
Key 
kd_unit_tujuan varchar 7 9  
nm_unit_tujuan text -  
kd_unit varchar 8  
Tabel 6. Tabel Data Surat masuk 
Field Type Length Primary 
Key 
no_surat varchar 20 9  
alamat_surat text   
perihal_surat text   
isi_surat text   
tanggal_surat date   
status_surat text   
lampiran_surat text   
name varchar 40  
kode_jenis varchar 15  
nama_file varchar 100  
no_buku int 5  
no_agenda varchar 25  
kd_unit varchar 8  
Tabel 7. Tabel data surat masuk detail 
Field Type Length Primar
y Key 
id_masuk int 5 9
no_surat varchar 20  
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kd_unit_tujuan varchar 6  
tgl_terima date   
agenda_surat varchar 25  
disposisi text   
alur_surat varchar 15  
Status varchar 15  
tgl_kirim date   
kd_input_surat int 5  
diposisi_file varchar 100  
In varchar 2  
 









perihal_surat varchar(50) 50  




status_surat text   
kode_jenis varchar(15) 15  
keluar_file varchar(100) 100  
kd_unit varchar(8) 8  
Dari varchar(8) 8  
Ke varchar(8) 8  
no_buku_keluar int(5) 5  
 























Gambar 3.8. Perancangan Form Halaman 
Login 
 
 TAMPILAN HALAMAN SISTEM 
 
 
Gambar 4.1. Halaman login 
 
 
Gambar 4.2.. Halaman Home 
 
Gambar 4.3. Halaman Input Jenis Surat 
 
 




Gambar 4.5. Halaman input Tujuan Surat 
 
 







HALAMAN LOGIN  
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Gambar 4.7. Halaman Detail Surat Masuk 
 
 
Gambar 4.8. Halaman laporan status surat 
 
 
Gambar 4.9. Halaman Laporan Surat Masuk 
 
 
Gambar 4.10. Halaman Laporan Surat Keluar 
 
5.1 KESIMPULAN 
1. Admin mendapatkan kemudahan dalam 
mengoperasikan sistem.  
2. Tampilan dari Sistem Informasi 
Manajemen Surat Masuk dan Surat Keluar 
tersebut sangat inovatif sehingga tidak 
membosankan karena terdapat berbagai 
macam warna, tidak hanya hitam putih. 
3. Dengan diimplementasikannya Sistem 
Informasi Manajemen Surat Masuk dan 
Surat Keluar dapat membantu 
permasalahan yang selama ini terjadi pada 
Bagian Umum Sekretariat Daerah 
Kabupaten Pacitan, karena dapat dengan 
cepat dan mudah melakukan pencatatan 
data, pencarian dokumen terdahulu tidak 
perlu dicari satu persatu karena sudah ada 
dalam sistem. Penyimpanan dokumen 
juga lebih bisa tersimpan dengan aman 
karena tidak hanya dalam bentuk dalam 
bentuk hardcopy namun dalam bentuk 
softcopy. 
4. Sistem Informasi Manajemen Surat Masuk 
dan Surat Keluar sudah cukup sesuai 
dengan kebutuhan Bagian Umum  
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